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1 CEL

Ez a rendelkezés meghatarozza a DE NK Csaladorvos Tanszéken folyd munka altalanos kereteit és
rendjét.

2 ALKALMAZASI TERULET

Ez a rendelkezés a Csaladorvosi Tanszéken folyé minden oktatasi, kutatasi, valamint gazdasagi
tigyviteli tevékenységre vonatkozik, amelyet a CST munkatarsai, valamint az intézetbe hivatalos
gyakorlatra rendelt személyek végeznek.

3 HIVATKOZASOK

Debreceni Egyetem SZMSZ

Debreceni Egyetem Mindségiranyitasi Kézikonyv
DE OEC Népegészségligyi Kar Miikodési Rendje
ISO EN 9001: 2009

3.1 EGYETEM-SZINTU DOKUMENTUMOK:

Azonosito Cim

MF 01.C Mindségiranyitasi rendszer iranyitasa

MF 02.C Finanszirozas

MF 03.C Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése
MF 04.C Beszerzés

MF 11.C Gradualis képzés

MF 12.C Posztgradualis képzés

MF 13.C Kutatas-fejlesztés

MF 14.C Berendezések és épiiletek karbantartasa

MF 16. C Belso feliilvizsgalat

MF 17.C Raktérozas

MF 18.C Munkatarsak képzése, munkakdrnyezet

MF 20.C Eltérések kezelése

MF 22.C Szallitas

MF 23.C Pénziigyi folyamatok

SZ 003 Iratkezelési szabalyzat
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SZ 004.C
MU 007.C
MU 013.C
MU 015
MU 024
MU 025
MU 026
MU 039
MU 040
MU 041
Mu 043

Azonosito

Adatvédelmi szabalyzat

Mosatas elszdmoléasa

Takaritas

Leltarkezel6i feladatok

Tematika mindségligyi oktatashoz
Tematika tlizvédelmi oktatashoz
Tematika munkavédelmi oktatashoz
Kurzusok meghirdetésének ¢s megtartasanak menete
A tanulmanyi felelds feladatai
Adatszolgaltatas a tanulmanyi osztaly felé
Kutatasi tevékenység szabalyozasa

3.2 INTEZETI DOKUMENTUMOK:

Cim

SZ001.CST

SZ002.CST

MUO001.CST
MU002.CST
MUO003.CST
MUO004.CST
MUO005.CST
MUO006.CST
MUO007.CST
MUO008.CST
MU009.CST
MUO10 CST
MUOI11 CST

Intézeti balesetelharitasi és intézkedési terv
Tlizriado terv

Kompetencia-lista

Tart6s megbizasos feladatok listaja
Mindségiranyitasi rendszer iranyitasa
Munkatarsak képzése, munkakornyezet
Takaritasi rend

Gradualis oktatds adatainak karbantartasa

Szakképzés adatainak karbantartasa

Csaladorvosok, hazi gyermekorvosok folyamatos tovabbképzésének nyilvantartasa

Raktarozas, tarolas
Beszerzés

Pénziigyi folyamatok

4 MEGHATAROZASOK

— DE: Debreceni Egyetem
— CST: A DE NK Csladorvosi Tanszék
— MICS: Mindségiranyitasi Csoport
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—  Mindségiranyitasi Kézikonyv (MK): A mindségiranyitasi rendszer ISO 9001:2008
struktiraju szerkezetét rogzitd, az egyes dokumentumokat globalis rendszerbe foglald
dokumentum, mely minden szervezeti egységnek ¢és a DE-nek is elkésziil kiilon. A
kézikonyv szerkezete és formdja egységes a Egyetem egészében.

—  Utasitas tipusu dokumentumok:

0 Protokoll (MP): Egy adott tevékenység elvégzésének menetét és a sziikséges egyéb
targyi €s személyi feltételeket rogzitd irasos dokumentum.

O Munkautasitas(MU): Egy adott tevékenység elvégzésének menetét eldird
dokumentum.

0 Szabalyzat (SZ): Kotelezen eldirt szabalyozodkat, teenddket tartalmazo
dokumentum.

—  Mikodési Rend (MR): Egy adott egységre vonatkozd altalanos jellegli rendelkezés a
folyamatos és zavartalan miikodés biztositdsdhoz.

—  Formanyomtatvanyok (F): A dokumentacié soran felhasznalt barmilyen jellegii kitoltendd
nyomtatvany.

—  Tanszéki dokumentumok: Az CST-en eléallitott barmilyen jellegti dokumentum.

— Tanszéki Bizonylati Album: A CST-en hasznalt 6sszes Formanyomtatvany (F) gylijteménye.

5 A CSALADORVOSI TANSZEK MUKODESE

5.1 ACSALADORVOSI ES FOGLALKOZAS-EGESZSEGUGYI TANSZEK(CST))
FELADATAI

- A csaladorvoslas gradudlis oktatdsa
- Csalddorvosi szakképzés

- Haziorvosok és hazi gyermekorvosok folyamatos
tovabbképzése

- Haziorvosi és foglalkozas-egészségiigyi kutatasok
- Foglalkozéas-egészségiigyi szakképzés

- Foglalkozas-egészségiigyi szakorvosok tovabbképzése

5.2 MUNKAREND

A CST szervezeti diagramja a Dokumentacios Konyv VI. fejezetében talalhato.

5.2.1 Munkabeosztas

A tanszék dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat a tanszékvezetd gyakorolja.

A tanszékvezetd kotetlen munkaidében dolgozik. Hétkdznap 8 €s 16 ora kozott a titkarsagon
keresztiil telefonon elérhetd.

Az tanszék tobbi dolgozojanak munkaideje hétkoznap 7.30-16 6raig, pénteken 7.30-14 oOraig tart.
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A tanszék részmunkaidében foglalkoztatott dolgozoinak munkaideje kotetlen, az elvégzendd
feladatoktol fiiggd, heti ktelezé munkaidejiik munkaszerzodésiikben meghatarozott.

5.3 MUNKAVEDELEM

A munkavédelem altalanos kereteit a MF 18.C (,, Munkatarsak képzése, munkakornyezet™)
folyamatleiras, a DE Munkavédelmi Szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, valamint a CST
balesetelharitasi és intézkedési terv (SZ001.CST) és Ttizriado terv (SZ002.CST) adja.

5.3.1 Higiéne

A tanszEék takaritasat tovabbi jogviszonnyal rendelkezé munkatérs végzi a DE ,, Takaritas” (MU
013.) és a tanszéki,, Takaritasi rend” (MUO006.CST) alapjan, folyamatosan vezetve az ,,Ellenorzo
lap takaritashoz” c. (ME 10-012.2) trlapot.

b

A textiliak kezelése a ,,Szolgaltatasok” (MF 21.) c. folyamatleiras alapjan, a ,,Mosatas elszamoldasa’
(MU 007.) c. utasitasnak megfelelden torténik.

5.4 OKTATAS

5.4.1 Teriiletek
Az tanszék rendszeres munkajaba:

— a gradudlis orvosképzésben a csalddorvoslas oktatasa (angol és magyar nyelven),
— acsaladorvosi szakorvosképzés,
— afoglalkozas-egészségiigyi szakképzés
— doktorjeldltek képzése
— diplomamunkak témavezetése
— orvosi tovabbképzések szervezése és oktatasa
tartozik.

Ezeken tal eseti felkérés alapjan a tanszék munkatarsai részt vesznek:

— aDebreceni Egyetem kiilonbdz0 karain meghirdetett, kapcsolddo témajia kurzusokon
eldadasok, szeminariumok tartasaban

5.4.2 Szabalyozo dokumentumok

Az oktatés szervezeti kérdéseit a NK ,,Gradudlis képzés” (MF 11.NK) ill. ,,Posztgradudalis képzés”
(MF 12.) folyamatleirasai szabalyozzak.

Az oktatds munka rendjét az oktatott karok évi tanrendje tartalmazza.

A tanszék kotelezettségébe tartozd oktatas orabeosztasat a tanulmanyi felelds hatdrozza meg az
adott targy oktatasi id6északanak kezdete eldtt.
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A tanszék végzi a gradudlis és posztgradudlis oktatdsban résztvevd mentorok és oktatd haziorvosok
akkreditacigjat, errdl nyilvantartast vezet.

5.5 KUTATAS

5.5.1 Teriletek

A CST kutatési tevékenységét a DE , Kutatds-fejlesztés” (MU 043. és a MF 13.) c.
munkautasitasanak és folyamatleirasdnak megfeleléen végzi.

Az CST-en kutatasi vagy kisérleti célu vizsgalatok az eldiras szerinti etikai bizottsagi engedély és a
betegek irasbeli beleegyez6 nyilatkozatanak birtokaban kizarélag a intézetvezetd engedélyével
folyhatnak. A tanszéken kiviili kutatasi palyazatok és etikai bizottsagi engedély-kérelmek
benyujtasahoz a tanszékvezetd jovahagyasa is sziikséges.

5.5.2 Tanszéki dokumentumok

Az aktualis kutatasi célkitiizésekrol, feladatokrol a tanszékvezeto éves tanszéki kutatasi tervet
készit.

5.5.3 Kilso egyuttmikodések

A tanszék kutatdsai soran egylittmiikodik a tanszék haziorvos mentoraival, a régi6 haziorvosaival és
hazi gyermekorvosaival

5.6 GAZDASAGI UGYVITEL

5.6.1 Finanszirozas

A CST pénziigyi keretei a ,,Finanszirozas” (MF 02.) altal szabalyozott médon, a DE kdzponti
forrasaibol, valamint oktatési és palyazati forrasokbol szarmaznak, és a DE Gazdasagi
Igazgatdsagan keresztiil jutnak a tanszékre.

Az CST szervezetileg és gazdasagilag 6nalld egység, pénzkeretei felhasznalasarol a tanszékvezetd
ill. a Kompetencia-listaban (MUQOO1.CST) arra felhatalmazott személy dont.

5.6.2 Feladatkorok

A megrendelések, szamlak, raktari vételezések alairasi jogarol a ,,Kompetencialista” (MUOO1.CST)
rendelkezik.

Az egyes arucsoportok tanszéki nyilvantartasaval, rendelésének elokészitésével kapcsolatos
feladatok személyre sz016 leosztasat a ,,Tartos megbizasos feladatok listaja” (MU002.CST)
tartalmazza.
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Az épiilet-karbantartas, beleértve a beépitett berendezéseket, a gazdasagi felelds feleldsségi korébe
tartozik.

5.6.3 Anyagbeszerzés és -tarolas

Az anyagbeszerzés a DE ,,Beszerzés” (MF 04.) c. folyamatleirasdnak megfelelden torténik, sziikség
esetén igénybe véve a DE kozponti szallitasi szolgaltatasat a ,,Szallitas” (MF22) folyamatleirdsnak
megfelelden. A DE kdzponti raktaraihoz kapcsolddo eljarasokrol a ,,Raktarozas” (MF 17.) c.
folyamatleiras rendelkezik.

A tanszéken végzett raktarozas, tarolas részleteit a ,,Raktarozas, tarolas” (MUO010.CST)
munkautasitas szabalyozza.

5.7 TOVABBKEPZES

A munkatérsak rendszeres és szakositod tovabbképzéseinek alapvetd szabalyait a ,,Munkatarsak
képzése, munkakornyezet” (MF 18.), tanszéki szabalyozasat a MU004.CST tartalmazza.

A diplomas munkatarsak tovabbképzése egy félévre eldre megirt terv alapjan torténik.

A tanszék dolgozoinak rendszeres tovabbképzésen kell részt venni. Ennek litemezését a félévenként
késziild ,,Tovabbképzési terv” tartalmazza.

A munkatérsak tanszéki szervezésii oktatasardl és tovabbképzésérdl oktatasi naplot kell vezetni.

5.7.1 Egyéb tovabbképzések:

—  Evente részvétel a MAOTE és a CSAKOSZ kongresszus tovabbképzésén (szakorvosok,
egyéb diplomasok).
Felelds: tanszékvezetd

— A kreditpontok megszerzéséhez segitséget nytjtunk tanfolyamok szervezésével ill. a
kongresszuson val6 részvétellel.
Felelds: tanszékvezetd

— Hazai kongresszusok (sajat és mas szakmak).

5.8 EGYEB KOTELEZETTSEGEK

Az CST mukodésével, rendjének fenntartasaval kapcsolatos tartds feladatkorok ellatasaval a
tanszékvezetd irasban bizza meg a tanszék kijel6lt dolgozoit, 1d. MUO002.CST.

Egyéb jogosultsagok kérdésében a ,,Kompetencia-lista” (MUOO1.CST) mérvado.
Az intézeten dolgozok alairas- és szignomintajardl listat kell késziteni.

A CST miikodési rendjének megtartasaért a CST dolgozdi fegyelmileg feleldsek.

5.9 MINOSEGIRANYITAS

A tanszék mindségiranyitasi tevékenysége a DEOEC ,,Mindségiranyitasi rendszer iranyitasa” (MF
01.C) c. folyamatleirasaban szabalyozott rendszeréhez csatlakozik, rendszeres ellendrzését a ,,Belso
feliilvizsgalat” (MF 16.) szabalyozza.
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5.9.1 Tanszéki Mindségiranyitasi Csoport (MICS)

A MICS vezetojét és tagjait (MUO03.CST), valamint az egyes tanszéki mindségbiztositasi
dokumentumok karbantartasaért felelds személyeket a tanszékvezetd irdsban bizza meg.

A tanszéken a mindségbiztositassal kapcsolatos dokumentumok rendszeres feliilvizsgalatat a
»Dokumentumok, feljegyzések, adatok kezelése” (MF03.) —ben szabalyozott moédon a kinevezett
felelosok (MUO003.CST) végzik a MICS-vezetd koordinalasaval. A MICS fél éves rendszerességgel
attekinti az elmult idészakban végzett munkat, megtargyalja a felmeriilt problémak
kikiiszobolésének madjat, és az év eleji megbeszélésen meghatarozza az elkovetkezo év
mindségbiztositasi célkitlizéseit.

5.9.1.1 A MICS iléseinek témai:

— Az eléz6 MICS iilés jegyzOkonyvében rogzitett hatarozatok megvalosulasanak értékelése
— A mindségiranyitasi rendszerben megvalosulé folyamatok kovetésének értékelése a tanszék
mikddését jellemzo mutatok elemzése alapjan
— A két MICS 1ilés kozotti 1d0 alatt a részlegekben feljegyzett eltérések (koztiik a vevok és
beszallitok panaszai, reklamacioi) és a hozott helyesbitd, megel6z6 intézkedések attekintd
értékelése, €s a sziikséges, tovabbi megel6zd, valamint a folyamatos fejlédést biztositd
intézkedések meghatarozasa
Evente egy alkalommal:
-- A CST mindségiigyi rendszere miikodeési feltételei (személyi, targyi, pénziigyi) meglétének
javitasanak vizsgalata €s a sziikséges intézkedések meghatarozasa
— A CST mindségcéljainak atvizsgalasa €s aktualizalasa
— A bels6 mindségligyi feliilvizsgalatok €s tanusitd szerv altal végzett kiilso feliigyeleti auditok
eredményei értékelésének attekintése ¢s a sziikséges intézkedések meghatarozasa
— A hallgatoi elégedettségi és a dolgozok elégedettségi vizsgalatairol késziilt értékelés
attekintése és a szilikséges intézkedések meghatarozasa.
— Kiilsé kapcsolatok (szallitokkal, szolgéltatokkal, vevokkel) alakuldsanak értékelése
— Kutatés-fejlesztési tevékenység Osszefoglalasa, értékelése
— A human er6forrassal valo gazdalkodas attekintése
— Munkatarsak képzésének, tovabbképzésének értékelése, tematikajanak kidolgozasa.
— A mindségiigyi rendszer folyamatainak miikodését jelzé mérdszamok, indikatorok
alakuldsanak attekintése és a sziikséges intézkedések meghatarozasa

5.9.1.2 A MICS iilés jegyzOkonyvének tartalmaznia kell:

— a hatarozatokat

az oktatas, a kutatas-fejlesztés és a mindségiranyitasi rendszer folyamatainak

tovabbfejlesztésére iranyulo feladatokat,

— avégrehajtasért felelds személyeket,

— avégrehajtas hataridejét,

— afeladatok végrehajtasahoz sziikséges eréforras biztositasat (személyi, targyi., informacios
feltételek, pénziigyi er6forrasok)

— avégrehajtas ellendrzésének, dokumentalasanak modjat.
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5.9.2 Eltérések kezelése

Az eltérések megeldzése €s korrigaldsa érdekében az ,,Eltérések kezelése” (MF 20.) szerint kell
eljarni. A tanszéken ,,Eltérési naplo”-t kell vezetni. Ebbe fel kell jegyezni az észlelt eltérések:

— datumat,
— rovid Osszefoglalasat
— hailyen van a panaszt tevd nevét, esetleges vizsgalati kodjat,

— az észleld nevét
— valamint a hozott intézkedést az intézkedd személy alairasaval.

Az eltérés feljegyzés az észleld, az intézkedés feljegyzése az intézkedd személy kotelessége.

Amennyiben az észleld személy a problémat nem tudja sajat hataskorében megoldani, jelentenie
kell az érintett teriileten illetékes felettesének vagy a tanszékvezetdnek, €s ezt mint sajat
intézkedését feljegyezni.

6 MELLEKLETEK

7 FORMANYOMTATVANYOK

A formanyomtatvanyokra a jelen miikddési szabalyzatban hivatkozott munkautasitasok utalnak.

A tanszéki formanyomtatvanyok megtaldlhatok a DE CST Bizonylati Albumaban, mely a
Dokumentécios Konyv X. fejezete, illetve a
http://www.nk.unideb.hu/index.php?pageid=minosegbiztositas internetes oldalon.
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8 A TANSZEK MUKODESERE JELLEMZO MUTATOK

Sor Mutaté megnevezése Mutaté szamitasa Szamitas gyakorisaga
szam
l. Leadott 6radk szama a gradualis szeminarium, gyakorlat, |Evente decemberben
oktatisban kredit kurzus( magyar és
angol nyelvii)
2. Elfogadott kozlemények szama Teljes terjedelmii és Evente decemberben
kivonat; magyar és
idegen nyelvii
3. Elfogadott kdzlemények impakt Teljes terjedelmii Evente decemberben
faktora kozleményre és
kivonatra kiilon
4. Szakképzésben tartott 6rak szama | E16z6 tanév 6sszegzése | Evente decemberben
5. A szervezett tovabbképzések Targy évi Osszegzés Evente decemberben
szdma
0. Diplomamunkak szdma El6z6 tanév Osszegzése | Evente decemberben
7. PhD képzések szama Targy évi Osszegzés Evente decemberben

2014. november 3

Dr. Rurik Imre

tanszékvezetd
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